PATVIRTINTA

Siauliy Dainy progimnazijos
direktoriaus 2023 m. gruodzio 29 d.
isakymu Nr. V-306

APSKAITININKO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Siauliy Dainy progimnazijos apskaitininkas yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj.
Pareigybé priskiriama kvalifikuoty darbuotojy pareigybiy grupei.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Apskaitininka j darba priima ir atleidzia i§ darbo progimnazijos direktorius.

4. Apskaitininkas pavaldus direktoriaus pavaduotojui akiui.

11 SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Turéti aukStesnjjj iSsilavinima.

6. Zinoti ir darbe vadovautis: Lietuvos Respublikos jstatymais; Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais; Siauliy miesto savivaldybés tarybos sprendimais, progimnazijos vidaus
tvarkos taisyklémis; progimnazijos apskaitos politika; darby saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés
saugos ir civilinés saugos instrukcijy reikalavimais; §iuo pareigybés apraSymu.

7. Gerai mokéti valstybing (lietuviy) kalba, dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos
taisykles, dirbti kompiuterinémis programomis, naujomis rySiy ir kitomis organizacinés technikos
priemonémis.

111 SKYRIUS
APSKAITININKO FUNKCIJOS

8. Apskaitininkas atlieka Sias funkcijas:

8.1. tvarko audiovizualinio meno studijos ,,Naujyjy medijy mokykla“ dokumentus;

8.2. tvarko abonementinj maitinima, derina su klasiy vadovais mokiniy lankomuma,

8.3. tvarko PUG dokumentus, bendrauja su PUG mokytojais dél mokiniy lankomumo;

8.4. skenuoja PVM saskaitas faktiiras, kitus dokumentus ir perduoda Siauliy apskaitos centrui;

8.5. bendradarbiauja su Siauliy apskaitos centru;

8.6. tinkamai saugo dokumentus, pagal reikalavimus jformina jy bylas ir nustatyta tvarka
perduoda i archyva;

8.7. veda maisto produkty apskaita;

8.8. laiku bei teisingai suveda i§ PVM sgskaity faktiiry duomenis j kompiutering programa
,Progra“, nuraso ir pateikia kitos dienos produkty likucius valgyklos vedéjui, laiku duomenis
perduoda Siauliy apskaitos centrui;

8.9. vykdo paskesnigja finansy kontrole (kasiniy likuciy atitiktis sgmatoms, PVM saskaity
apmokeéjimo ir bankiniy pavedimy priezitira);

8.10. uztikrina, kad piniginés 1€Sos bty priimamos ir iSduodamos tik tinkamai jforminant
tokias operacijas;

8.11. atlieka kontrolinj kasoje esanc¢iy 1éSy perskai¢iavima;

8.12. israso ir pasiraso kasos pajamy ir iSlaidy orderius bei kitus kasos operacijy apskaitos
dokumentus;

8.13. jnesa pinigines léSas | progimnazijos saskaitas bankuose;
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8.14. pildo kasos knyga, apskaiciuoja kasos likutj, tikrina faktiskg pinigy sumos atitikimg kasos
knygoje uzfiksuotiems liku¢iams;

8.15. parengia kasos ataskaitg, uztikrina ataskaitiniy duomeny teisinguma;

8.16. tvarko elektroninio mokinio pazyméjimo apskaita;

9. tikrina, ar pateikti apskaitos dokumentai uzpildyti teisingai;

10. laikosi saugos darbe, priesgaisrinés saugos, elektrosaugos reikalavimy;

11. nutraukus darbo santykius, progimnazijai perduoda visg dokumentacijg, materialines bei
pinigines 1éSas, perdavimo faktg jformina atskiru aktu;

12. nustatyta tvarka pasitikrina sveikata.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO APSKAITININKO TEISES

13. Apskaitininkas turi teisg:

13.1. gavus progimnazijos direktoriaus nurodyma, atlikti Lietuvos Respublikos teisés akty
reikalavimams prieStaraujanéius veiksmus, atsisakyti juos vykdyti, rastu paaiSkinant atsisakymo
motyvus.

13.2. j tinkamas darbo ir poilsio salygas;

13.3. i kvalifikacijos kélima;

13.4. i tikslig informacija, reikalingg darbui atlikti;

13.5. teikti administracijai pastabas bei pasitilymus darbo saglygoms pagerinti.

V SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO APSKAITININKO ATSAKOMYBE

14. Apskaitininkas atsako:

14.1. uz emociskai saugiag mokymo(si) aplinka progimnazijoje ir reagavima i smurtg ir patycias
pagal Smurto ir paty¢iy prevencijos ir intervencijos vykdymo tvarkos aprasa, patvirtinta Siauliy
Dainy progimnazijos direktoriaus Siauliy Dainy progimnazijos direktoriaus 2019 m. gruodzio 2 d.
jsakymu Nr. V-292 | Dél Smurto ir patyCiy prevencijos ir intervencijos vykdymo tvarkos apraso
patvirtinimo*;

14.2. uz savo pareigybés aprasymo, Siauliy Dainy progimnazijos darbo tvarkos taisykliy, darbo
drausmeés, isakymy ir kity norminiy teisés akty reikalavimy vykdyma;

14.3. uz reikalavimy nevykdymg ar netinkamg vykdymg arba padarius drausminius,
materialinius, finansinius pazeidimus taikoma Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta drausmine,
materialing ir baudZiamoji atsakomybe.




